Vilniaus lopSelio—darzelio ,.Zelmenéliai
direktoriaus 2025 m. rugséjo 9 d.
1sakymo Nr.V-90

Priedas Nr. 2

INFORMACIJA APIE ASMENS DUOMENU TVARKYMA
DARBUOTOJAMS

Vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679
dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo
panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) 13 ir 14 straipsniais,
informuojame, jog:

1. Duomeny valdytojas — Vilniaus lopselis — darzelis ,,Zelmené¢liai“, juridinio asmens kodas 190023359,
buveinés adresas Saltkalviy g. 30, 02176 Vilnius, tel. +370 5 2164970, rastine(@zelmeneliai.vilnius.lm.lt.
2. Duomeny apsaugos pareigiinas — MB ,,Veiklos sprendimai®, el. pastas jurate@veiklos-sprendimai.lt,

tel. +370 61206177. Jeigu kreipiatés duomeny valdytojo adresu — laiska adresuokite duomeny apsaugos

pareigiinui.

3. Duomenuy tvarkymao tikslai ir tvarkomy duomeny apimtis:
3.1. Darbo sutarties vykdymo, jskaitant visy darbo sutartyje ar teisés aktuose numatyty teisiy ir
pareigy jgyvendinimo tikslu:
vardas, pavardé, asmens kodas, pilietybé, gyvenamosios vietos adresas, telefono numeris, elektroninio pasto
adresas, pareigos, paraSas, pareigybés lygis, etato dydis, kvalifikaciné kategorija, darbo patirtis, duomenys
apie priémimg (perkélimg) i pareigas, atleidimg i$ pareigy, duomenys apie atostogas, duomenys apie darbo
uzmokest], iSeitines iSmokas, kompensacijas, pasalpas, banko saskaity numeriai, informacija apie darbo
laika, informacija apie skatinimus ir nuobaudas, informacija apie atliktus darbus ir uzduotis, duomenys apie
i§silavinima, diplomo kopija, duomenys apie mokymus, kvalifikacijos atestaty kopijos, nepilnameciy vaiky
gimimo liudijimy kopijos (kai asmuo siekia pasinaudoti teise | papildoma poilsio dieng), santuokos (jeigu
keitési pavardé ir negalima nustatyti tapatybés pagal asmens koda), mirties (mirus darbuotojui arba jo
artimiesiems) iSrasai, kiti duomenys reikalingi tvarkyti finansinei apskaitai, kita informacija, kuri patvirtina
atitikt] Lietuvos Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatymo 30 str. reikalavimams, informacija,
kuri patvirtina atitiktj Lietuvos Respublikos §vietimo jstatymo 48 str. reikalavimams (mokytojams).

Teisinis pagrindas:

Reglamento 6 str. 1 d. (b) p. (siekiant tinkamai
vykdyti sutart] ir jgyvendinti i§ sutarties
kylancias teises ir pareigas),

Reglamento 6 str. 1 d. (c) p. (siekiant jvykdyti
teising prievole),

Lietuvos Respublikos darbo kodeksas,

Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymas,
Lietuvos Respublikos vaiko teisiy apsaugos
pagrindy jstatymo 30 str.1 d. (dél teistumo),
Pedagogy registro nuostatai,

kiti istaigos kaip darbdavio pareigas bei darbo
teisinius santykius reglamentuojantys teisés
aktai,

darbo sutartis.

Duomeny gavéjai:

Valstybinio socialinio draudimo fondo valdyba,
Valstybiné mokesciy inspekcija,
Lietuvos Respublikos S§vietimo,
ministerija,

Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministerija,
Vilniaus miesto savivaldybés administracija,
Nacionalin¢ Svietimo agentiira,

Valstybés duomeny agentiira,

Informatikos ir rySiy departamentas prie Lietuvos
Respublikos vidaus reikaly ministerijos,

kvalifikacijos kélimo jstaigos,

BJ ,,Skaitlis* — duomeny tvarkytojas,

el. dienynas — duomeny tvarkytojas,

duomeny valdytojo interneto tinklapis.

Teisés akty nustatyta tvarka asmens duomenys gali biiti
perduoti teisésaugos, teisminéms ar ikiteisminéms
institucijoms dél jy atlieckamy tyrimy.

mokslo ir sporto

Saugojimo terminai:

Dokumentai dél priémimo | pareigas, perkélimo, pavadavimo, atleidimo i§ pareigy, darbo uzmokescio,
atostogy vaikui prizitreéti, tévystés atostogy, prastovy — 50 m.;

Dokumentai dél grafiky (periodiniy sveikatos tikrinimy, pamainy, budéjimo, atostogy), kasmetiniy,
nemokamy, tiksliniy, pailginty, papildomy ir kity atostogy, komandiruociy, papildomy poilsio dieny,
sutrumpinto darbo laiko, darbo atlikimo biido (nuotolinio darbo) - 3 m.




Asmens bylos dokumentai - 3 m. nuo tarnybos (darbo) santykiy pabaigos;
Darbo sutartys ir jy priedai (susitarimai dél papildomy darbo sutarties salygy ir kt.) - 50 m. (nuo sutarties
nutraukimo). Pastaba. Nejsigaliojusios darbo sutartys — 3 m.;

Veiklos vertinimo dokumentai - 3 m.;

Ispé&jimai dél darbo sutarties nutraukimo, atleidimo i§ pareigy, pranesimai apie darbo salygas — 3 m.;
Duomeny valdytojo praneSimai apie apdraustuosius valstybiniu socialiniu draudimu (priémima, atleidima,
atostogas) ir draudéja, gauti praneSimai apie iSduotus nedarbingumo ar néStumo ir gimdymo atostogy

pazyme¢jimus - 10 m.;
Komandiruoc¢iy ataskaitos - 3 m.;

Darbuotojy mokymo mety planai ir ataskaitos - 3 m.;

Darbo laiko apskaitos ziniarasciai — 10 m.;

Darbuotojy neblaivumo nustatymo dokumentai (pasiaiskinimai, nusalinimo aktai, siuntimai, Zurnalai ir kt.)
- 3 m. Pastaba. Jei pradedamas vidaus tyrimas - 5 m. (nuo tyrimo pabaigos);

Darbuotojy praSymai (atostogy ir kt.) —3 m.

3.2

Darbuotoju saugos, sveikatos ir tinkamy darbo salyguy uZtikrinimo tikslu:

vardas, pavard¢, informacijg, susijusi su darbuotojo sveikatos biikle (nuolatinés, periodinés asmens

sveikatos patikros dokumentai).

Teisinis pagrindas:

Reglamento 6 str. 1 d. (c) p. (siekiant jvykdyti
teising prievole),

Reglamento 9 str. 1 d. (b) p. (duomeny
valdytojas arba duomeny subjektas galéty
ivykdyti prievoles ir naudotis specialiomis
teisémis darbo ir socialinés apsaugos teisés
srityje),

Lietuvos Respublikos darbo kodekso 158 str.,
Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir
sveikatos jstatymas.

Duomeny gavéjai:

Sveikatos prieziiiros jstaigos,

teisés akty nustatyta tvarka asmens duomenys gali biiti
perduoti teisésaugos, teisminéms ar ikiteisminéms
institucijoms dél jy atliekamy tyrimy.

Saugojimo terminai: 3 m. nuo tarnybos (darbo) santykiy pabaigos; Darbuotojy saugos ir sveikatos,
gaisrin€s saugos instruktavimo apskaitos dokumentai (zurnalai ir kt.) - 3 m.

3.3. Vidaus administravimo tikslu:

vardas, pavardé, asmens kodas, adresas, parasas,

telefono numeris, elektroninio pasto adresas, pareigos.

Teisinis pagrindas:

Reglamento 6 str. 1 d. (c) p. (siekiant jvykdyti
teising prievole),

Reglamento 9 str. 1 d. (b) p. (duomeny
valdytojas arba duomeny subjektas galéty
jvykdyti prievoles ir naudotis specialiomis
teisémis darbo ir socialinés apsaugos teisés
srityje),

Lietuvos Respublikos darbo kodekso 158 str.,
Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir
sveikatos jstatymas.

Duomenuy gavéjai:
El. dienynas — duomeny tvarkytojas,

teisés akty nustatyta tvarka asmens duomenys gali biiti
perduoti teisésaugos, teisminéms ar ikiteisminéms
institucijoms dél jy atliekamy tyrimy.

Saugojimo terminai: Vidaus administravimo dokumenty saugojimo terminy rodykléje, Ikimokyklinio,
priesmokyklinio, bendrojo ugdymo, kito vaiky neformaliojo ugdymo S$vietimo programas vykdanciy
Svietimo jstaigy veiklos dokumenty saugojimo terminy rodykléje ir dokumentacijos plane nustatytais

terminais.

3.4. Vilnie¢io korteliy iSdavimo tikslu:

vardas, pavardé¢, kortelés numeris, gimimo data,

paraSas, bilieto iSdavimo ir gragzinimo data, pareigos.

Teisinis pagrindas:

Reglamento 6 str. 1 d. (e) p. (vykdant uzduotj
viesojo intereso labui),

Vilniaus miesto savivaldybés Svietimo jstaigy
mokytojy ir darbuotojy  (aptarnaujancio
personalo) naudojimosi vilnie¢io kortelémis ir
bilietais tvarkos aprasas.

Duomenuy gavéjai:

Vilniaus miesto savivaldybés administracija,

SI ,,Susisiekimo paslaugos®,

teisés akty nustatyta tvarka asmens duomenys gali biiti
perduoti teisésaugos, teisminéms ar ikiteisminéms
institucijoms dél jy atliekamy tyrimy.




Saugojimo terminai: Asmens duomenys tvarkomi 1 metus nuo el. bilieto aktyvavimo.

3.5.

Prasymu, skunduy ar kity kreipimysi nagrinéjimo tikslu:

vardas, pavarde¢, el. pasto adresas, telefono numeris, paraSas, bei kita praSyme ar kreipimesi pateikta

informacija.

Teisinis pagrindas:

Reglamento 6 str. 1 d. (c) p. (siekiant jvykdyti
teising prievole),

Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymas,
Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo
jstatymas,

Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg ir
duomeny pakartotinio naudojimo jstatymas,
Asmeny prasymy ir skundy nagringjimo viesojo

Duomenuy gavéjai:

Valstybés institucijos, kurios pateiké praSymgag ar kitg
kreipimasi,

valstybés institucijos, kompetentingos  nagrinéti
kreipimasi (kai duomeny valdytojas nekompetentingas
nagrinéti),

valstybés institucijos, kurios kreipimesi nurodytos kaip
papildomi adresatai ar su kuriomis susijes kreipimasis.
Teisés akty nustatyta tvarka asmens duomenys gali biiti

administravimo subjektuose taisyklés. perduoti teisésaugos, teisminéms ar ikiteisminéms

institucijoms dél jy atlieckamy tyrimy.

Saugojimo terminai: 1 m. (nuo sprendimo pri€émimo jstaigoje). D¢l gincijamo sprendimo saugoma 5 m.
(nuo gin¢a nagrinéjusios institucijos galutinio sprendimo pri€émimo).

3.6. El dienyno tvarkymo tikslu:

vardas, pavardé, pareigy pavadinimas, el. pasto adresas.

Teisinis pagrindas:
Reglamento 6 str. 1 d. (c) p. (siekiant jvykdyti
teising prievole),

Duomeny gavéjai:

Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto
ministerija (Mokiniy registras ir Pedagogy registras),
Dienyny sudarymo elektroninio Nacionalin¢ Svietimo agentiira,

duomeny pagrindu tvarkos aprasas. el. dienynas — duomeny tvarkytojas.

dienyno

Saugojimo terminai: 2 m. (po programos baigimo).

3.7.  Finansinés apskaitos tikslu:

vardas, pavardé¢, gimimo data arba asmens kodas, adresas, banko sgskaitos numeris, telefono numeris, el.
pasto adresas, atlikty bankiniy mokéjimy iSrasai, individualios veiklos ar verslo liudijimo dokumento
duomenys (prekiy, darby ar paslaugy tiekéjy bei gavéjy), mokéjimy ir jsiskolinimo informacija, kiti
duomenys reikalingi finansinei apskaitai tvarkyti.

Teisinis pagrindas:

Reglamento 6 str. 1 d. (c) p. (siekiant jvykdyti
teising prievole),
Lietuvos Respublikos
jstatymas.

Duomenuy gavéjai:

Vilniaus miesto savivaldybés administracija - duomeny
tvarkytojas,

BJ ,,Skaitlis* — duomeny tvarkytojas.

finansinés apskaitos

Saugojimo terminai: Darbo uzmokesCio apskaiCiavimo dokumentai (ziniaras¢iai arba kiti darbo
uzmokescio apskai¢iavimo dokumentai) - 50 m. Pastaba. 50 m. saugojimo terminas taikomas tik vienam i§
jstaigoje sudaromy darbo uzmokescio apskaic¢iavimo dokumenty. Kiti darbo uzmokescio apskaiciavimo
dokumentai ir Vidaus administravimo dokumenty saugojimo terminy rodykléje nenurodyti darbo
uzmokescio apskaitos dokumentai saugomi 10 m.;

PraSymai dé¢l neapmokestinamojo pajamy dydzio taikymo, darbo uzmokescio pervedimo j banko saskaitg -
3 m. (nuo naujo praSymo pateikimo arba tarnybos (darbo) santykiy pabaigos);

Ukine operacija ar okinj jvykj patvirtinantys apskaitos dokumentai (sgskaitos faktiiros, mokéjimo
pavedimai, avanso apyskaitos, kasos pajamy ir islaidy orderiai ir kt.) - 10 m.

3.8. Pedagogu registro tvarkymo tikslu (darbuotoju, kuriy asmens duomenys tvarkomi Pedagogu
registre):

asmens duomeny sarasas nustatytas Pedagogy registro nuostaty 16 p.

Teisinis pagrindas:
Pedagogy registro nuostatai,
Reglamento 28 str. (duomeny tvarkytojas).

Duomenuy gavéjai:
Lietuvos Respublikos
ministerija,
Nacionaliné Svietimo agentiira.

Svietimo, mokslo ir sporto

Saugojimo terminai: Archyvo duomenys saugomi 50 mety.

3.9. Turto bei ugdytiniy ir dirban¢iy asmeny saugumo uZtikrinimo tikslu:

Stebéjimo kameros: vaizdo duomenys (atvaizdas, veiksmai)..




Teisinis pagrindas: Duomeny gavéjai:
Reglamento 6 str. 1 d. (f) p. (teisétas interesas); teisés akty nustatyta tvarka asmens duomenys gali
Vaizdo duomeny tvarkymo taisyklés. buti  perduoti  teis€ésaugos, teisminéms  ar
ikiteisminéms institucijoms dél jy atlieckamy tyrimy.
Saugojimo terminai: vaizdo kamery duomenys saugomi 7 dienas.
4. Mes taip pat naudojamés treCiyjy asmeny teikiamomis paslaugomis (pavyzdziui, duomeny apsaugos
pareigiino, belaidzio interneto rySio administravimo, tre€iyjy asmeny suteikiamais serveriais, teikiamomis
tinklapio dizaino ar administravimo paslaugomis), kuriy tinkamam suteikimui gali biiti biitina suteikti prieiga
prie miisy tvarkomy fizinio asmens duomeny.
5. Duomenuy Saltinis — duomeny subjektas. Kiti duomeny Saltiniai: Pedagogy registras, [tariamyjy,
kaltinamyjy ir nuteistyjy registras (informacija apie teistumg ir atitiktj nepriekaiStingos reputacijos
reikalavimui), darbuotojas (darbuotojo vaiky ar kity Seimos nariy duomenys).
6. Turite Sias teises: gauti informacijg apie savo asmens duomeny tvarkyma; susipazinti su savo asmens
duomenimis; atSaukti savo sutikimg tvarkyti asmens duomenis; praSyti iStaisyti netikslius, papildyti
neiSsamius asmens duomenis; prasyti iStrinti (teis€ ,,bliti pamirStam®) asmens duomenis, jei tai galima pagrjsti
viena i§ priezas¢iy, numatyty Bendrojo duomeny apsaugos reglamento 17 straipsnio 1 dalyje; prasyti apriboti
savo asmens duomeny tvarkyma, kai taikomas vienas 1§ atvejy, numatyty Bendrojo duomeny apsaugos
reglamento 18 straipsnio 1 dalyje; praSyti perkelti asmens duomenis; nesutikti su asmens duomeny tvarkymu.
Sias teises galite jgyvendinti teisés akty nustatyta tvarka. Informacija apie asmens teisiy jgyvendinimo
tvarka skelbiama duomeny valdytojo interneto svetainés skiltyje ,,Asmens duomeny apsauga“. ISkilus
klausimams dél duomeny subjekty teisiy jgyvendinimo, maloniai praSome kreiptis ] duomeny apsaugos
pareigiing 2 punkte nurodytais kontaktais.
7. Jisy duomenys nebus naudojami automatizuotiems sprendimams priimti Jisy atzvilgiu, jskaitant
profiliavima.
8. Visa aktualig informacija apie asmens duomeny tvarkymg galite rasti duomeny valdytojo tinklapio
skiltyje ,,Asmens duomeny apsauga“.
9. Jeigu Jis manote, kad Jusy duomenis mes tvarkome pazeisdami duomeny apsaugos teisés akty
reikalavimus, mes visuomet pirmiausia praSome kreiptis tiesiogiai ] mus. Jeigu Jusy netenkins miisy sitilomas
problemos iSsprendimo biidas arba, Jisy nuomone, mes nesiimsime pagal Jiisy prasymga biitiny veiksmy, Jus
turésite teise pateikti skundg Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai (L. Sapiegos g. 17, LT-10312 Vilnius;
tel. (8 5) 212 7532; el. pastas: ada@ada.lt).




